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1. Deţine, utilizează şi administrează certificatul digital de acces în SEAP, în baza căruia CAS Arad, în calitate de autoritate contractantă, beneficiază de facilităţile tehnice oferite de SEAP pentru aplicarea, integral prin mijloace electronice, a procedurilor de atribuire a contractelor de achiziţie publică (licitaţie deschisă, licitaţie restrânsă, cerere de oferte şi achiziţionare directă, prin intermediul catalogului electronic, de produse, servicii şi lucrări.

2. Transmite la ANAP, în cursul primului trimestru al anului următor, situaţii referitoare la modul de îndeplinire a obligaţiilor contractuale de către furnizorii de produse şi servicii cu care CAS Arad a încheiat contracte de achiziţii publice prin intermediul SEAP, precum şi raportul privind contractele atribuite prin SEAP în anul precedent.  

  3. Întocmeşte  referatele de necesitate pentru activităţile proprii ale compartimentului ;

  4. Solicită referate de necesitate de la structurile de specialitate din cadrul CAS Arad cu  necesarul obiectiv de produse, servicii şi lucrări, le centralizează şi verifică oportunitatea acestora ;

           5. Elaborează Programul anual al achiziţiilor publice cu încadrarea în bugetul aprobat, monitorizează derularea, precum şi actualizarea acestuia ori de câte ori este nevoie, în condiţiile legii;


  
         6. Organizează şi răspunde de activitatea în domeniul arhivistic, asigură protecţia fondului  arhivistic al CAS Arad conform legislaţiei în vigoare şi Nomenclatorului arhivistic aprobat ;
           7. Asigură documentaţia şi asistenţa tehnică în cadrul activităţii de inventariere anuală a patrimoniului CAS Arad ;


8. Urmărește oportunitatea reevaluării imobilelor terenuri/construcţii deţinute de CAS Arad, la termenele prevăzute de lege; propune convocarea comisiei de reevaluare;


9. Repartizează mijloacele fixe şi obiectele de inventar pe locuri de folosinţă, întocmește bonurile de transfer;


10. Asigură/Verifică elaborarea planului de pază al obiectivelor şi bunurilor din cadrul instituţiei şi îl pune la dispoziţia firmei de pază ;


11. Asigură securizarea şi verifică calitatea fluxului informaţional (convorbiri telefonice, corespondenţă, faxuri, etc.);

            12. Prezintă la sfârşitul fiecarei luni, Compartimentului Buget, Financiar, Contabilitate, pentru avizare şi control, bonurile de consum materiale, transfer sau predare obiecte de inventar, mijloace fixe, conform procedurii ;


   13. Organizează şi monitorizează  activitatea  de efectuare a cheltuielilor pentru activitate proprie, cu încadrare în articolele bugetare din bugetul de venituri şi cheltuieli ;

            14. Întocmeşte următoarele documente justificative pentru plata facturilor aferente bunurilor achiziţionate, serviciilor prestate şi lucrărilor executate: notă jusificativă (unde este cazul), angajament legal, comandă, NIR, etc.


   15. Acordă certificarea în privinţa realităţii, regularităţii şi legalităţii a bunurilor de plată în vederea obţinerii vizei CFPP, în conformitate cu OMFP nr. 1792/2002, pentru cheltuielile cu bunuri şi servicii pentru activitatea proprie a CAS Arad ;

           16. Întocmeşte propuneri de angajare a cheltuielilor şi ordonanţări de plată, în conformitate cu OMFP nr. 1792/2002, pentru cheltuielile cu bunuri şi servicii pentru activitatea proprie a CAS Arad.
     
          17.Întocmeşte propuneri privind cheltuielile de întreţinere şi administrativ gospodăreşti ale CAS Arad;

18. Îndeplineşte atribuţiile specifice ce rezultă din calitatea de responsabil cu derularea contractelor.

         19. Întocmeşte procedurile formalizate specifice compartimentului, precum  şi Circuitul documentelor şi le actualizează ori de câte ori este necesar.

